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NOUVEAUTE           FORMATION CONTINUE                                 
 
 
 
Recruter et gérer du personnel en qualité d’administrateur bénévole 
 
 
Public 
Administrateurs, dirigeants d’associations. 
                                                                                 
Objectifs  
Poser les bases du recrutement, de la gestion du contrat de travail et des relations humaines au 
travail entre bénévoles élus et salariés employés. 
            Objectifs opérationnels 

1. Etre capable de préparer une embauche 
2. Connaître les bases de la gestion d’un contrat de travail 
3. Etre sensibilisé aux fondamentaux d’une relation humaine équilibrée en milieu 
professionnel 
4. Etre outillé pour réagir en cas de difficulté. 

 
Programme 
 
Jour 1 

1. Présentations du formateur, des participants et repérage de ce qui pose question. 
2. Rappel de l’objectif et pose du cadre de travail.                              
3. Qu’entend-on par ‘’projet associatif’’ ?  
4.   Mener une embauche 
Pause 
5. Choisir un contrat de travail 
Déjeuner 
6. L’accueil et l’intégration du nouvel employé. 
7. Les bases du social de l’employeur 
Pause 
8. Les ruptures du contrat de travail 
9. Quelques obligations diverses au quotidien (départs en congés, entretiens obligatoires, 
affichage, IRP, médecine du travail, DIF). 
Bilan de la journée + remise d’une bibliographie  

 
Jour 2  

1. Tour de table : qu’est-ce qui vous a ‘’parlé’’ lors de la 1ère session ? 
2. Un management humain respectueux des personnes. 
3. La motivation individuelle au travail 
Pause  
4. Faire face à une difficulté ou à une personne à fort caractère 
5.   La posture du manager 
Déjeuner 
6.   Des modes de gestion participative 
7.   Auto-évaluer la qualité des relations humaines dans l’organisation 
8.   Temps libre de réactions et questions-réponses  
 

Organisation : deux jours 
 
Pédagogie : apports, nombreux échanges, cas pratique, travail en sous-groupes, lecture 
d’articles, de témoignages, remise de bibliographie,  
 
Financement : DIF, OPCA, plan formation. 
 


